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SALUD, EDUCACION
06 JUK, bl $-1110-2013 Y DEPORTE
Aoy
Slekorm Hermosillo, Sonora, a 31 de mayo de 2013.
SECRETARIA PARTICULAR

Asunto: Validacion manuales de procedimientos.

MTRO. JORGE LUIS IBARRA MENDIVIL
Secretario de Educacion y Cultura
Presente.

De conformidad con el articulo 26, apartado B, fraccién X| de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Sonora, hago de su conocimiento que una vez revisados los Proyectos de Manual de Procedimientos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura que a continuacion se describen:

o Subsecretaria de Educacion Bésica

e Direccion General de Informatica

Cumplen con las politicas y lineamientos expedidos en la materia por esta Dependencia, por lo que se validan los
documentos electronicos correspondientes, mismos que se encuentran integrados al Sistema de Integracion y
Control de Documentos Administrativos, sin embargo se le exhorta a que realice lo conducente para que el resto
de las Unidades Administrativas de la Secretaria integren al sistema su respectivo Manual de Procedimientos.

Para darle cabal cumplimiento a lo establecido en el articulo 56 de la Ley antes citada, se debera mantener
actualizada la informacion a través del mismo sistema; asi mismo debera publicar los manuales en los términos
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente, \sﬂ‘DosMa
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo
en el funcionamiento institucional, dentro de Ila Secretaria de Educacion y Cultura, del
Gobierno del Estado de Sonora, al conformar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que realiza la Direccion General de Informatica.

Los mecanismos y normas que regulan el quehacer de esta Unidad Administrativa, son las
que se describen en este manual, procurando darse una vision amplia de las actividades,
procesos y bases normativas que se aplican.

Se describen para cada una de las areas de trabajo los procedimientos que la integran.

Cabe aclarar que el contenido de este manual es un reflejo de la forma de operacidon actual,
por lo que estd sujeto a las modificaciones que se deriven de la dinamica de cambio de las
disposiciones normativas, asi como los cambios que se propongan dentro del marco normativo

de los programas de simplificacion y modernizacion administrativa que se implementen en un
futuro.



Objetivo del Manual

Contar con una guia de operacion y de funcionamiento de todas aquellas operaciones y
actividades que se realizan al interior de la Direccion General de Informatica, unificando con
ello criterios que permitan llegar al logro de los objetivos y metas propuestos por la Direccién
General de Informatica.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

Fecha de
Elaboracion

05/03/2013

Hojas

Hoja 1 de 3

Codigo de la Red

08-DGI-RP/Rev.00

Dir. Facultad Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente

3.1 C 01 [Desarrolloy De Director de Sistemas y # de sistemas | 01 |Desarrollo de Nuevas Aplicaciones # de productos Personal
Mantenimiento Soporte |Analisis y Portales Web desarrollados Aplicaciones y Portales Web otorgados / # de Administrativo y
de Sistemas Desarrollo de | # de productos requeridos Docente

Sistemas sistemas
requeridos

3.1 C 01 |Desarrolloy De Director de Sistemas y # de sistemas 02 |Mantenimiento de Mantenimiento y # de productos Personal
Mantenimiento Soporte [Analisis y Portales Web desarrollados Aplicaciones Soporte Técnico otorgados / # de Administrativo y
de Sistemas Desarrollo de / # de productos requeridos Docente

Sistemas sistemas
requeridos

3.1 C 02 |[Soporte alos De Director de Mantenimiento  [# de servicios 03 [Soporte a los Sistemas  |Soporte a los # de productos Personal
Sistemas Soporte |Sistemas ala realizados / # Operativos y sistemas operativos. otorgados / # de Administrativo
Operativos y Operativos y infraestructura  |de servicios Comunicaciones Soporte a las productos requeridos
Comunicacion Comunicaciones |tecnoldgica requeridos comunicaciones.
es

3.1 C 03 [Soportey De Director de Soporte # de soportes 04 [Soporte y Produccion Soporte Técnico # de productos Direccién
Produccién de Soporte [Soporte Técnico [Técnico otorgados / # de Noémina Federal otorgados / # de General de
Némina de Nomina de soportes productos requeridos Recursos
Federal Federal requeridos Humanos

3.1 C 04 |Soporte De Director de Soporte # de soportes 05 [Soporte Técnico de Soporte técnico # de productos Direccién
Técnico de Soporte [Soporte Técnico [Técnico otorgados / # Némina Estatal otorgados / # de General de
Némina de Nomina de soportes productos requeridos Recursos
Estatal Estatal requeridos Humanos

SIP-F01/REV.01




3.1 02 |[Soporte alos De Director de Mantenimiento  [# de servicios 06 |Resguardo de Resguardo de # de productos Personal
Sistemas Soporte |Sistemas ala realizados / # Informacién de informacion. otorgados / # de programador de
Operativos y Operativos y infraestructura  |de servicios Servidores de productos requeridos sistemas.
Comunicacion Comunicaciones |tecnoldgica requeridos Aplicaciones
es

3.1 05 |Soporte De Director de Mantenimiento |# de escuelas 07 [Mantenimiento de Mantenimiento de # de productos Centros
Informatico a Soporte |Sistemas ala atendidas / Aulas de Tecnologia Aulas de Tecnologia. otorgados / # de Escolares
Aulas de Operativos y infraestructura |total de productos requeridos
Tecnologia Comunicaciones |tecnoldgica escuelas

3.1 05 |Soporte De Director de Mantenimiento [# de escuelas | 08 |Garantia de Aulas de Garantia del Equipo # de productos Centros
Informatico a Soporte |Sistemas ala atendidas / Tecnologia Aulas de Tecnologia. otorgados / # de Escolares
Aulas de Operativos y infraestructura  |total de Reparacion del productos requeridos
Tecnologia Comunicaciones |tecnologica escuelas Equipo Aulas de

Tecnologia.

3.1 05 |[Soporte De Director de Mantenimiento |# de escuelas 09 |[Soporte Técnico de Soporte Técnico de # de productos Centros
Informatico a Soporte |Sistemas ala atendidas / Aulas de Tecnologia Aulas de Tecnologia otorgados / # de Escolares
Aulas de Operativos y infraestructura  |total de productos requeridos
Tecnologl'a Comunicaciones tecnolc’ngica escuelas

3.1 05 |[Soporte De Director de Mantenimiento |# de escuelas 10 |Soportey Mantenimiento de # de productos Centros
Informatico a Soporte |Sistemas ala atendidas / Mantenimiento a Enciclomedias Tipo otorgados / # de Escolares
Aulas de Operativos y infraestructura |total de Enciclomedias Tipo ASA. productos requeridos
Tecnologia Comunicaciones |tecnoldgica escuelas ASA Soporte Técnico de

Enciclomedias Tipo
ASA.

SIP-F01/REV.01




Catalogo de Macroprocesos

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del
Sistema Educativo

2 La Pertinencia de la Educacion con el
Empleo

3 La Administracion Escolar del Sistema
Educativo

4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito
Escolar

5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacion del Magisterio

6 La Educacién para la Vida y el Trabajo

7 La Descentralizaciéon de Funciones y el
Desarrollo Regional

8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion

9 Planeacion y Administraciéon de la Gestion
Interna

Catalogo de Facultades

Operacién Educativa

Coordinacion y Politica Educativa

Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacid

Ejecucién de Normatividad Educativa y Cultura

Planeacion y Control Administrativo

m jm JO O | |>

Politica, Programas Educativos y Capacitacion

Elaboré

C.P. René Manuel
Escalante Sanchez

Reviso

Ing. Joaquin Garcia
Romero

Validé

Mtro. Jorge Luis
Ibarra Mendivil

SIP-F01/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Aplicaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las peticiones de desarrollo de nuevas aplicaciones solicitadas por los distintos clientes de la Secretaria,
que permitan lograr los objetivos de control de la Institucion.

Il.- ALCANCE

Todas las areas que requieran automatizar sus procedimientos

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DIN: Direcciéon General de Informatica.

DADS: Direccién de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

SGD: Sistema de Gestiéon Documental.

ConSis: Control de Sistemas.

Nuevas Aplicaciones: Todos los sistemas, publicaciones y mddulos de algun sistema existente que se crean para
eficientar los procesos administrativos de la Secretaria.

Desarrollo: Proceso de Creacion de Aplicaciones, que incluye todas las etapas de un ciclo de desarrollo (analisis,
disefio, desarrollo, pruebas e implementacion).

Peticion: Oficio, memorandum y/o minuta de reunién con acuerdo de solicitud de una aplicacion.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica.

V.- POLITICAS

1.Cuando las peticiones se realicen mediante minuta, se debera turnar a la Direcciéon General de Informatica,
para que ésta sea ingresada al Sistema de Gestion Documental.

2. En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

3. Siempre se explicara el tratamiento que se dara a su peticion, evitando crearle falsas expectativas respecto a
los resultados.

4. A partir del registro de solicitudes en el ConSis y durante todo el desarrollo de sistemas, se registran todos los
avances que requiere el proceso, al momento de hacerlos efectivo, con el fin de que se forme un completo
expediente del proyecto.

5. Cualquier integrante de la DADS puede registrar una solicitud en el ConSis, si ésta es mediante correo
electronico o por teléfono. Si es mediante documento, ésta debe ser previamente registrada en el SGD por la DIN
turnada a la DADS y después capturada en el ConSis por esta misma area.

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME

6. Se realizaran pruebas en conjunto con el usuario a fin de comprobar resultados de la aplicacién hasta lograr la
correspondencia con lo solicitado.

7.Cuando hay cambio de personal externo (cliente) se debe hacer una reunién con el nuevo personal para
revalidar los requisitos.

8.Si el cliente quiere modificar los requisitos al final del procedimiento de mantenimiento o de desarrollo de
sistemas, se debe indicar que primero se va a liberar la parte que se determind en el analisis y después de esto se
iniciara con un nuevo proceso; a menos que este cambio afecte la funcionalidad del sistema.

9. Cuando hay cambio de personal interno, se debe capacitar al nuevo integrante, para que cuanto antes se
continle con los trabajos. De igual forma, se realiza reunidon con el cliente para informar del movimiento de
personal y efectuar cualquier modificacion que se requiera, ya sea en los requisitos o en el cronograma.




VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGI-P01-F01/Rev.00

08-DGI-P01-F02/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Cronograma de actividades

Requisitos del Cliente y Etapas del Desarrollo

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGI-P01-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento Desarrollo de
Aplicaciones



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P01-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P01-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P01-A01-Rev.00.docx

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 PERSONAL DE LA DADS 1.Vinculacién de peticiones. ConSis
1.1.Recibe peticién. La peticion pasa
automaticamente a ser pendiente de la DADS
para iniciar su tramite.
1.2. El director de la DADS analiza peticion en
conjunto con el personal que potencialmente
vayan a participar en el proyecto.
a “¢ Autoriza o rechaza peticion?”
a Si autoriza, pasa al punto 2.1
a No autoriza, pasa al punto 8.
2 DIRECTOR DE ANALISIS Y 2. Seguimiento de peticiones. ConSis
DESARROLLO DE
SISTEMAS 2.1. Designa al responsable(s) del proyecto.
03 JEFE DE DEPARTAMENTO Analisis de la aplicacion. Lista de asistencia
Minuta de junta
3.1. Define equipo de trabajo. Cronograma de actividades
Formato de requisitos del
3.2. Convoca a reunion con el cliente para cliente y etapas de desarrollo
especificar las necesidades y propuestas. ConSis
3.3. Analiza el proyecto.
3.4. Elabora plan de trabajo para el desarrollo
de la nueva aplicacion.
3.5. Disefa el proyecto en conjunto con su
equipo.
04 ANALISTA DE SISTEMAS 4. Disefio y desarrollo de la aplicacion. Cronograma de actividades
Formato de requisitos del
4.1. Disefa y crea las Bases de Datos. cliente y etapas de desarrollo
Diagrama de bloques
4.2. Desarrolla el médulo n+1 del sistema. Diagrama general de bases
de datos
4.3. Punto de revision interna del sistema. ConSis
05 JEFE DE DEPARTAMENTO 5. Presentacion al cliente. Diagrama entidad-relacion

5.1. Revisa el sistema previo a la
presentacion con el cliente.

5.2. Verifica el sistema junto con el cliente.
a “¢ Pasa la etapa de verificacion?”

a Si, pasa al punto 5.3.

a No, pasa a 6.1

5.3 Valida el sistema junto con el cliente

a “; Pasa etapa de validacion?”

a Si, pasaa 6.2
a No, pasa al punto 6.1.

Cronograma de actividades
Formato de requisitos del
cliente y etapas de desarrollo
Lista de asistencia

Minuta de junta

ConSis




06

ANALISTA DE SISTEMAS

6. Realizacion de ajustes al sistema.
6.1. Realiza ajustes al proyecto.

“Terminados los ajustes necesarios, pasa al
punto 5.1”

a “¢ El proyecto ha sido terminado?”
a Si, pasa al punto 6.2.

a No, pasaa4.2

6.2. Elabora manual del usuario.

6.3. Capacita al cliente.

6.4. Informa al jefe del departamento la
aceptacion del proyecto por el cliente.

6.5. Libera el sistema para inicio de
operaciones.

Manual de usuario

Lista de asistencia

Formato de requisitos del
cliente y etapas de desarrollo
ConSis

07

JEFE DE DEPARTAMENTO

7. Elaboracion del expediente técnico.

7.1. Integra el expediente técnico de la
aplicacion desarrollada.

7.2. Informa al Director de Andlisis y
Desarrollo de Sistemas la aceptacion del
proyecto.

Expediente Técnico

08

DIRECTOR DE ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SISTEMAS

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA

8. Elaboracion de respuesta.

8.1. Redacta oficio y/o memorandum dirigido
al cliente.

8.2. Envia el documento al Director General
de Informatica.

a “Firmada y autorizada la respuesta”
8.3. Registra asunto finalizado en el SGD.

8.4. Envia documento de respuesta al cliente.

Oficio y/o Memorandum de
Respuesta
SGD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboroé:

Ing. Paloma Adela Corella

Romero

Reviso:

Ing. Francisco Martin Morales
Nufiez

Aprobéo:

Ing. Joaquin Garcia Romero

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de Aplicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DGI-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

No.

Registro Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo Disposicion

Tiempo

Ubicacion

final

01

Peticién ConSis Director de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

Electrénico

2 anos

Direccion de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

02

Lista de asistencia Jefe de departamento

Papel

2 afos

Direccién de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

03

Minuta de junta Jefe de departamento

Papel

2 anos

Direccion de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

04

Cronograma de Jefe de departamento
Actividades

Papel

2 afos

Direccién de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

05

Requisitos del cliente y Jefe de departamento
etapas de desarrollo

Papel

2 anos

Direccion de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

06

Diagrama de bloques Jefe de departamento

Papel

2 afos

Direccién de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

07

Diagrama general de Jefe de departamento
bases de datos

Papel

2 anos

Direccion de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

08

Diagrama entidad Jefe de departamento
-relacion

Papel

2 afos

Direccién de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

09

Manual de usuario Jefe de departamento

Papel

2 anos

Direccion de
Analisis y Desarrollo
de Sistemas

10

Oficio Director de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

Papel

2 afos

Direccién de
Analisis y Desarrollo
de Sistems

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Aplicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Recibe peticion?

2 ¢ Designa al responsable(s) del proyecto?

3 ¢ Convoca a reunion con el cliente para especificar las
necesidades y propuestas?

4 ¢ Elabora plan de trabajo para el desarrollo de la nueva
aplicacion?

5 ¢ Disefia y crea las Bases de Datos?

6 ¢ Desarrolla el médulo n+1 del sistema?

7 ¢ Revisa el sistema previo a la presentacién con el cliente?

8 ¢ Valida el sistema junto con el cliente?

9 ¢ Elabora manual del usuario?

10 | ¢Capacita al cliente?

1" ¢ Libera el sistema para inicio de operaciones?

12 | ¢Integra el expediente técnico de la aplicacion desarrollada?

13 | ¢Envia documento de respuesta al cliente?

11




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Aplicaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma todas aquellas solicitudes de mantenimiento pertinentes, a los sistemas
implementados en la Secretaria de Educacién y Cultura.

Il.- ALCANCE

Todos los sistemas implementados en la SEC que requieran mantenimiento para su 6ptimo funcionamiento .

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DIN: Direcciéon General de Informatica.

DADS: Direccién de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

ConSis: Control de Sistemas

Mantenimiento: Todas aquellas modificaciones que impliquen contenido, cédigo fuente, estructura de bases de
datos y/o disefio de un sistema de informacién ya implementado, asi como el procesamiento de datos y la
instalacion de aplicaciones (servicios).

Peticion: Oficio, memorandum, correo electrénico, llamada telefénica y/o minuta de reunidon con acuerdo de
solicitud de mantenimiento.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica.

V.- POLITICAS

1. En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

2.Si la solicitud de mantenimiento se realiza mediante oficio, la respuesta sera dada por el mismo medio, en
cualquier otro caso, la respuesta sera el Reporte de Atencion de Servicios y/o correo electrénico.

3.Si el servicio solicitado no excede de 10 dias habiles para ser llevado a cabo, no sera necesario elaborar el
formato de etapas de desarrollo ni el cronograma de actividades.

4. A partir del registro de solicitudes en el ConSis y durante todo el mantenimiento de sistemas, se registran todos
los avances que requiera el proceso, al momento de hacerlos efectivo, con el fin de que se forme un completo
expediente técnico del proyecto.

5. Cualquier integrante de la DADS puede registrar una solicitud en el ConSis, si ésta es mediante correo
electronico o por teléfono. Si es mediante documento, ésta debe ser previamente registrada en el SGD por la DGI,
turnada a la DADS y después capturada en el ConSis por esta misma area.

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME

6. Se realizaran pruebas en conjunto con el usuario a fin de comprobar resultados de la aplicacién hasta que ésta
sea de conformidad con el cliente.

7.Cuando hay cambio de personal externo (cliente) se debe hacer una reunién con el nuevo personal para
revalidar los requisitos.

8.Si el cliente quiere modificar los requisitos al final del procedimiento de mantenimiento o de desarrollo de
sistemas, se debe indicar que primero se va a liberar la parte que se determind en el analisis y después de esto se
iniciara con un nuevo proceso; a menos que este cambio afecte la funcionalidad del sistema.

9. Cuando hay cambio de personal interno, se debe capacitar al nuevo integrante, para que cuanto antes se
continle con los trabajos. De igual forma, se realiza reunidon con el cliente para informar del movimiento de
personal y efectuar cualquier modificacion que se requiera, ya sea en los requisitos o en el cronograma.

12



VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGI-P02-F01/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Reporte de Atencion de Servicios

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGI-P02-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Mantenimiento de
Aplicaciones

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01 PERSONAL DE LA DADS

1. Vinculacién de peticiones.

1.1. Recibe peticion. La peticion pasa
automaticamente a ser pendiente de la DADS
para iniciar su tramite.

1.2. El director de la DADS analiza peticion
en conjunto con el personal que
potencialmente vayan a participar en el
proyecto.

“¢ Autoriza o rechaza peticion?”

- Si autoriza, pasa al punto 1.4

1.3. No autoriza, pasa al punto 8.

1.4. Define responsable del proyecto.

1.5. El responsable del proyecto canaliza la
peticion a su equipo de trabajo mediante el
ConSis.

ConSis

Correo electronico

02 ANALISTA DE SISTEMAS

2. Ejecucion del mantenimiento.

2.1. Establece contacto con el cliente.

2.2. Determina en conjunto con el cliente los
requisitos necesarios para el mantenimiento.
“¢ EI mantenimiento tarda mas de 10 dias
habiles?”

- Si, pasa al punto 2.3.

- No, pasa al punto 2.5.

2.3. Llena el Formato de Etapas de Desarrollo
y el Cronograma de Actividades.

2.4. Informa al cliente la programacion del
mantenimiento.

2.5. Realiza el mantenimiento.

2.6. Realiza las pruebas.

2.7. Establece contacto con el cliente para
validacion de cambios.

“¢ Pasa la etapa de validacion?”

- Si, pasa al punto 2.8.

- No, pasa al punto 2.5.

2.8. Notifica al Jefe de Departamento la
terminacion del mantenimiento.

Formato de Requisitos Del
Cliente y Etapas de
Desarrollo

Cronograma de Actividades

Reporte de Atencion de
Servicios

03 JEFE DE DEPARTAMENTO

3. Integracién del expediente

3.1. Integra al expediente las evidencias
correspondientes.

3.2. Da respuesta al cliente.

Expediente Técnico
Electrénico en ConSis

Oficio, Reporte de Atencion
de Servicios y/o Correo
Electréonico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P02-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P02-A01-Rev.00.docx

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Ing. Paloma Adela Corella Ing. Francisco Martin Morales Ing. Joaquin Garcia Romero
Romero Nufiez

SIP-F02/REV.01
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de Aplicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGI-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - guardo ., Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final

01 |Peticion ConSis Director de Analisis y Electrénico 2 afios Direccion de
Desarrollo de Sistemas Analisis y Desarrollo

de Sistemas

02 |Correo electronico Jefe de departamento Electrénico 2 afios Direccion de
Analisis y Desarrollo

de Sistemas

03 |Requisitos Del Cliente y Jefe de departamento Papel 2 afios Direccion de
Etapas de Desarrollo Analisis y Desarrollo

de Sistemas

04 |Cronograma de Jefe de departamento Papel 2 afios Direccion de
Actividades Andlisis y Desarrollo

de Sistemas

05 |Reporte de Atencion de Jefe de departamento Papel 2 afios Direccion de
Servicios Andlisis y Desarrollo

de Sistemas

06 |Expediente Electrénico Jefe de departamento Electronico 2 afios Direccion de
en ConSis Analisis y Desarrollo

de Sistemas

07 |Oficio Director de Analisis y Papel 2 afios Direccion de
Desarrollo de Sistemas Analisis y Desarrollo

de Sistemas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Aplicaciones Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P02/Rev.00 Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

¢ Recibe peticion?

2 ¢ Designa al responsable(s) del proyecto?

3 ¢ Determina en conjunto con el cliente los requisitos necesarios
para el mantenimiento?

4 ¢ Realiza el mantenimiento?

5 ¢ Realiza las pruebas?

6 ¢ Establece contacto con el cliente para validacion de cambios?

7 ¢Integra al expediente las evidencias correspondientes?

8 ¢ Da respuesta al cliente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte a los Sistemas Operativos y Comunicaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar los servicios de mantenimiento y soporte a los sistemas operativos y comunicaciones

Il.- ALCANCE

Desde la recepcién de una peticion de servicio de soporte y comunicaciones, hasta la resolucion y su respuesta.

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

DIN: Direccién General de Informatica.

SGD: Sistema de Gestién Documental

Peticién: Oficio, memorandum, correo electronico.

Sistema Operativo: Conjunto de programas o software.
Mantenimiento: Trabajo o actividades programadas.

Soporte: Actividad realizada en base a solicitud del cliente.
SICTI: Sistema Integral de Control de Tecnologias Informaticas

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica.

V.- POLITICAS

1. Atencion en base a autorizacion del Director General.

2. Documentar los requisitos del cliente relacionados con el producto antes de ser atendidos.

3. Atender los servicios requeridos por nuestros clientes locales, en un plazo no mayor de 16 hrs. laborables al
primer contacto y dar solucién en un plazo no mayor a 5 dias, mientras no requiera un costo econémico y tenga las
facilidades técnicas para solventar la peticion.

4. Atender los servicios requeridos por nuestros clientes de las unidades regionales, conforme a la programacién
de visitas establecidas.

5. Toda peticiébn que tenga por su naturaleza 6 meses de antigiedad al concluirse, se permite dar una respuesta
via correo electrénico.

6. Al recibir un equipo de computo se procedera a la verificacion de la existencia de la informacién, en caso de
tener acceso a la misma se realiza el respaldo y se restaurara el sistema operativo, aplicaciones basicas e
informacién. Por lo contrario si no hay forma de acceder, se le informara al usuario la perdida de la misma y se
iniciara la restauracion del sistema operativo y aplicaciones basicas utilizadas por el cliente.

7.Cuando se realice el servicio de formateo de un equipo, el Ing. de soporte que lo realizara debe de solicitarle al
usuario que le informe donde tiene ubicada la informacion de trabajo que le interesa respaldar, ademas de una
notificacion de aceptaciéon de la misma para poder proceder al respaldo del perfii de usuario de Windows, asi
mismo la informacion adicional que se haya mencionado, de la cual el usuario es el responsable.

8. Se considera como producto no conforme las siguientes situaciones:

a) Incumplimiento del servicio de mantenimiento y soporte a sistemas operativos.

b) Incumplimiento del servicio de mantenimiento y soporte a las comunicaciones.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGI-P03-F01/Rev.00 Orden de Trabajo
08-DGI-P03-F02/Rev.00 Formato para identificar los equipos

17


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P03-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P03-F02-Rev.00.xls

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

08-DGI-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Soporte a los Sistemas
Operativos y Comunicaciones
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P03-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
01 Director General de 1. Vinculacién de peticiones. Oficio y/o Memorando en
Informatica y/o Secretaria SGD

1.1. Recibe peticion y captura en SGD

1.2. Analiza peticion y vincula al area

“¢ Autoriza o rechaza peticion?”

- Siautoriza, pasa al punto 2.1

- No autoriza, pasa al punto 4.1
02 Director de Sistemas 2. Revision de peticiones.

Operativos y
Comunicaciones

y/o Secretaria
Director de Sistemas
Operativos y
Comunicaciones

Secretaria

Director de Sistemas
Operativos y
Comunicaciones, Jefe de
Departamento, Ing. de
Soporte

y/o Secretaria

2.1. Recibe peticion de forma impresa,
electronica y/o telefénica.

2.2. Analiza la peticion.

2.3. Designa al responsable(s) de dar el
seguimiento a las peticiones.

“¢ La peticion es de una unidad foranea?”
- Si, pasa al punto 2.4
- No, Pasa al punto 2.5

2.4. Gestiona el tramite de viaticos a la
Direccion General de Administracion y
Finanzas.

“¢ Se autoriza el recurso para uso de
viaticos?”

- Si, pasa al punto 2.5

- No, pasa al punto 4.1

2.5. Elaboray asigna Orden de Trabajo

Orden de Trabajo en el
S.I.C.T.l
(Alta)
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03

Jefe de Departamento, Ing.

de Soporte y/o Secretaria

Jefe de Departamento y/o
Ing. de Soporte

3. Ejecucion de Ordenes de Trabajoy /o
peticiones de atencion.

3.1. Recibe orden de trabajo en el sistema
S.I.C.T.L

3.2. Contacta al cliente y verifica la peticién de
servicio.

“¢ El problema se puede resolver en sitio?”
- Si, pasa al punto 3.11
- No, pasa al punto 3.3

3.3. Lleva el equipo al departamento de
Sistemas Operativos y Comunicaciones.

3.4. Etiqueta el equipo y lo resguarda mientras
se soluciona la falla del equipo.

3.5. Revisa la falla del equipo

“¢ Que tipo de Problema es?
- Software, pasa al punto 3.11
- Hardware, pasa al punto 3.6

3.6. Verifica si el equipo tiene garantia

“¢ Tiene Garantia el equipo?

- Si, pasa al punto 3.7

- No, pasa al punto 3.8

3.7. Efectia el tramite de Garantia.

3.8. Verifica en el stock de informatica.

“¢ Se cuenta con el componente que se
requiere?”

- Si, pasa al punto 3.10

- No, pasa al punto 3.9

3.9. Informar al cliente que no se cuenta con
los componentes y que requieren adquirirlos y
pasa al punto 3.12

3.10. Proveer componentes necesarios
para resolver la falla del equipo.

3.11. Realizar las acciones pertinentes
para dar seguimiento y resolver la peticion.

3.12. Entregar el equipo al cliente e
informarle el seguimiento de su equipo.

3.13. Registrar la baja de la orden de
trabajo en el sistema S.C.I.T.l. y /o enviar
seguimiento de la peticion por correo
electronico.

Etiqueta de identificacion de
equipo

Orden de Trabajo en el
S.I.C.T..
(Baja)

20




04 Director de Sistemas
Operativos y
Comunicaciones y/o
Secretaria

Director General de

4. Elaboracion de respuesta.

4.1. Redacta Oficio, Memorandum y /o
Correo electrénico dirigido al cliente.

4.2. Verifica el documento de respuesta.

4.3. Envia el documento al Director General
de Informatica.

Oficio, Memorandum
y/o correo electrénico de
respuesta

Informatica
“Firmada y autorizada la respuesta”
4.4. Registra asunto finalizado en el SGD.
4.5. Envia documento de respuesta al cliente.
05 Secretaria 5. Elaboracion de expediente de peticion.

5.1. Integra el expediente de la peticion.

5.2. Archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ingeniero de Soporte T.S.U.
Claudia J. Pérez Hernandez

Reviso:

Director de Sistemas
Operativos y Comunicaciones
Ing. Ignacio Berumen Preciado
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Aprobé:

Director General de Informatica
Ing. Joaquin Garcia Romero

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte a los Sistemas Operativos y Comunicaciones

Hoja 1 de 1

08-DGI-P03/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - 2 ., DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio y/o Memorando en  (Secretaria Electrénico y/o 2 Afos Direccion de
SGD Papel Sistemas
Operativos y
Comunicaciones
02 |Orden de Trabajo en el Secretaria Electrénico y/o 2 Afos Direccion de
S.I.C.T. Papel Sistemas
Operativos y
Comunicaciones
03 |Formato para identificar Ing. de Soporte Papel Tramite Direccion de
los equipos Sistemas

Operativos y
Comunicaciones

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte a los Sistemas Operativos y Comunicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P03/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Recibe Orden de Trabajo en el sistema S.I.C.T.I?

2 ¢ Contacta al cliente y verifica la peticion d servicio?

3 ¢ Etiqueta el equipo y lo resguarda mientras se soluciona la falla
del equipo?

4 ¢Informa al cliente que no se cuenta con los componentes y
que requieren adquirirlos?

5 ¢ Entrega el equipo al cliente e informarle el seguimiento de su
equipo?

6 ¢ Registra la baja de la orden de trabajo en el sistema S.I.C.T.I.
y/o enviar el seguimiento de la peticidon por correo electrénico?

7 ¢ Registra asunto finalizado en el SGD?

8 ¢ Envia el documento de respuesta al cliente?

9 ¢Integra el expediente de la peticion?

10 | ¢Archiva el expediente?

23




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte y Produccion de Némina Federal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de ndmina y cheques de remuneracion salarial de personal administrativo y docente Federal.

Il.- ALCANCE

Desde la descarga de Némina, la impresion de cheques y generacién de informes.

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGl: Direccién General de Informatica.

SNTE 28: Sindicato Nacional de los trabajadores de la Educacién. SECCION 28

ORGANISMO DE SERVICIOS: Seguro de Vehiculos, ISSSTE y Vivienda.

TERCEROS: Crédito Educativo del Estado de Sonora, Molina Editores, Edilar, FASM, Larouse, Crédito lanix y
Linea Magisterial.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica.
Oficios en la materia emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos.

V.- POLITICAS

1. Las actividades del proceso seran realizadas considerando al calendario de actividades de némina.

2.El Calendario de Actividades de Némina no es un documento inamovible, debido a que puede ser susceptible
de cambios derivados de lineamientos 6 actividades ajenas al alcance de este procedimiento.

3.Los registros de descuentos enviados por los Organismo de Servicios seran rechazados si se presenta las
siguientes circunstancias a). Que el empleado no cuente con plaza activa en la quincena; b). Si el cheque
generado al empleado no cuenta con suficiente liquidez; c), si los registros del descuentos son incorrectos d) si el
empleado no existe en base de datos.

4.Las modificaciones a la programacion y tablas del sistema seran realizadas en base de peticiones hechas por
la Direccion General de Recursos Humanos.

5.Si los descuentos enviados por los Terceros y Organismos de Servicios no se recibieran en las fechas
marcadas en el calendario y en el formato correspondiente, no seran aplicados.

6. El medio de soporte de la informacion electronica recibida debe ir acompafiada de un oficio que contenga el
nombre del archivo, concepto, nimero de registros y el importe. Una vez aplicada la informacion recibida, el medio
de soporte se desecha.

7.Las entradas de Terceros no se cargan en el caso de ndminas complementarias, pero se aplican, en el
momento en que la plaza le sea calculado un pago, cuando existan en el sistema descuentos pendientes por
aplicar.

8. Se definié como producto no conforme cuando el cheque:

.No es legible.

. No contenga banda magnética completa.
. Presenta corrimiento de tinta.

. Formato incompleto de imprenta.

. Cheque mal cortado o separado.

O QOO0 T O
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGI-P04-F01/Rev.00

08-DGI-P04-F02/Rev.00

08-DGI-P04-F03/Rev.00

08-DGI-P04-F04/Rev.00

08-DGI-P04-F05/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Bitacora de procesos

Control de descuentos

Control de cheques y recibos emitidos

Entrega de productos

Solicitud de servicios

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGI-P04-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte y
Produccién de Nomina Federal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-F03-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-F04-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-F05-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P04-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
01 DIRECTOR GENERAL DE 1. Vinculacion de peticiones. Oficio de peticion con folio
INFORMATICA 1.1 Recibe oficio de peticion y registra en el
sistema.
1.2 Autoriza peticion y turna al area
correspondiente.
02 DIRECTOR SOPORTE 2. Atencién a los requisitos del cliente.
TECNICO 2.1 Analiza la factibilidad de la solicitud del
cliente.
2.2 Turnala solicitud al personal que le Solicitud de servicios
compete y supervisa el seguimiento de la
solicitud en gestion.
2.3 Elabora respuesta a la solicitud del Oficio de respuesta a la
SECRETARIA cliente. peticion
03 DIRECTOR SOPORTE 3. Recopilacién de insumos de entrada para Memorandum de entrega de
TECNICO ejecucion de calculo de némina. terceros
3.1 Aplica descuentos a terceros y Control de descuentos
ANALISTA deducciones personales.
PROGRAMADOR
“Si es Quincena Ordinaria”
3.2 Realiza descarga de productos e
informes en medios magnéticos en sistema.
Control de cheques y recibos
DIRECTOR SOPORTE 3.3 Genera reporte de contabilidad,
TECNICO productos e informes en medios magnéticos.
ESPECIALISTAEN 3.4 Genera archivos por tipo de pago.
TELEINFORMATICA
Y ANALISTA
PROGRAMADOR
ANALISTA
PROGRAMADOR
04 ANALISTA 4. Impresion de cheques y/o recibos.
PROGRAMADOR
4.1 Solicita a la Administracion de Formas los
ADMINISTRATIVO formatos de cheque y/o recibos.
ESPECIALIZADO 4.2 Imprime némina, contabilidades y
reportes de producto.
4.3 Separa y corta los productos. Entrega de
4.4 Envia las contabilidades por tipo de pago Productos
a la Direccion de Recursos Humanos y a la
Direccién de Recursos Financieros.
4.5 Registra los descuentos de terceros y
envia a Recursos Humanos para su Control de descuentos
ANALISTA aceptacion.
PROGRAMADOR
05 ANALISTA DE SISTEMAS 5. Proteccion de cheques federales y
MACROCOMPUTACIONAL depositos.
ES
06 ANALISTA DE SISTEMAS 6. Union de los bancos Bitacora de proceso

MACROCOMPUTACIONAL
ES

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Analista de Sistemas C. Director de Soporte Técnico de Director General de Informatica
Carmen Julia Nieves Morales Noémina Estatal Lic. Jesus Ing. Joaquin Garcia Romero
Urquides Tapia

SIP-F02/REV.01
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte y Produccién de Némina Federal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGI-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio de peticidon con Secretaria Papel 2 afios Direccion de
folio Soporte Técnico de
Némina Federal
02 |Solicitud de servicios Analista Programador Papel 2 afios Direccion de
Soporte Técnico de
Némina Federal
03 |Oficio de respuesta a la Secretaria Papel 2 afios Direccion de
peticion Soporte Técnico de
Némina Federal
04 [Memorandum de entrega |Secretaria Papel 2 afios Direccion de
de terceros Soporte Técnico de
Némina Federal
05 |Control de descuentos Analista Programador Papel 2 afios Direccion de
Soporte Técnico de
Némina Federal
06 |Control de cheques y Analista Programador Papel 2 afios Direccion de
recibos Soporte Técnico de
Némina Federal
07 |Entrega de Administrativo Papel 2 afios Direccion de
Productos Especializado Soporte Técnico de
Némina Federal
08 |Bitacora de Procesos Analista Programador Papel 2 afios Direccion de

Soporte Técnico de
Nomina Federal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte y Produccién de Némina Federal Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P04/Rev.00 Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

¢ Recibe oficio de peticidn y registra en el sistema?

2 ¢ Elabora respuesta a la solicitud del cliente?

3 ¢ Aplica descuentos a terceros y deducciones personales?

4 ¢ Realiza descarga en sistema de productos e informes en
medios magnéticos?

5 ¢ Genera archivos por tipo de pago?

6 ¢ Separa y corta los productos?

7 ¢ Envia las contabilidades por tipo de pago a la Direccion de
Recursos Humanos y a la Direccion de Recursos Financieros?

8 ¢ Registra los descuentos de terceros y envia a Recursos
Humanos para su aceptacion?

9 ¢ Proteccion de cheques federales y depositos?

10 | ¢Union de los bancos?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Némina Estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar némina de remuneracion salarial y prestaciones del personal administrativo y docente de la Secretaria
de Educacion y Cultura.

Il.- ALCANCE

Desde el cierre de captura de incidencias y hasta la apertura de incidencias para la siguiente quincena.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de educacioén y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGI: Direccion General de Informatica.

SNTE 54: Sindicato Nacional de los trabajadores de la Educacion. Seccion 54

ISSSTESON: Instituto de Seguridad Social y de servicios para los Trabajadores del Estado de Sonora.

FOVISSSTESON: Fondo para la Vivienda de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sonora.

ODP: Orden de pago

BD: Base de Datos.

PRT: Plan de Remuneracién Total.

ORGANISMOS DE SERVICIOS: Crédito Educativo del Estado de Sonora, Molina Editores, Edilar, Larouse,
Crédito Lanix, Caja de Ahorro, Seguro de Vehiculos, Vivienda, Cooperativa, Seguros Magistral, Seguros Linea
Magisterial, Editorial Letras, AVISA.

INCIDENCIAS: Son todos aquellos registros capturados en el modulo de movimientos de personal del sistema de
noémina de HARWEB.

INFORMES CONTABLES: Son los documentos en los que se concentran las cifras del ejercicio presupuestal
quincenal.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica.
Oficios en la materia emitidos por la Direccién General de Recursos Humanos.

V.- POLITICAS

1. Las actividades sustantivas del proceso seran realizadas de acuerdo al calendario de actividades de ndémina.

2. El Calendario de Actividades de Nomina no es un documento inamovible, debido a que puede ser susceptible
de cambios derivados de lineamientos 6 actividades ajenas al alcance de este procedimiento.

3. Los registros de descuentos enviados por los Organismos de Servicios, seran rechazados si se presentan las
siguientes circunstancias: a). Que el empleado no cuente con plaza activa en la quincena; b). si el cheque
generado al empleado no cuenta con suficiente liquidez; c). si los registros del descuento son incorrectos.

4. Las modificaciones a la programacion y tablas del sistema seran realizadas en base a peticiones hechas por la
Direccion General de Recursos Humanos.

5.Se podra iniciar el proceso de calculo de ndémina, sélo hasta que la Direccion de Personal Estatal haya
realizado la revisién de la captura que proporciona el sistema.

6.Si los descuentos enviados por los Organismos de Servicios no se recibieran en las fechas marcadas en el
calendario y en el formato correspondiente, se procedera aplicar los registros recibidos para la quincena inmediata
anterior, con excepcion de los correspondientes al |Instituto de Crédito Educativo, Corporativo Lanix, Crédito
Educativo SNTE, Clave 10, Clave 73, Editorial Letras y Molina Editores, los cuales no se aplicaran.

7.Se considera como producto no conforme las siguientes situaciones: Incumplimiento en requisitos de los
registros necesarios para la impresidon de cheques y en requisitos de informes contables.

8.Para la entrega de los informes contables el “tiempo” estara determinado por la fecha de pago de la quincena
en turno, y no deberd ser posterior al dia del pago de la misma; la “forma” se refiere a las caracteristicas
requeridas en el documento.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGI-P05-F01/Rev.00

08-DGI-P05-F02/Rev.00

08-DGI-P05-F03/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Bitacora de procesos

Control de descuentos

Entrega de Productos

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGI-P05-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte Técnico de
Némina Estatal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P05-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P05-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P05-F03-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P05-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

DIRECTOR GENERAL DE
INFORMATICA

1. Vinculacién de peticiones.

1.1 Recibe oficio de peticion y registra en el
sistema.

1.2 Autoriza peticion y hace llegar al area
correspondiente.

Oficio de peticién

02

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NOMINA ESTATAL

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

2. Recopilacion de insumos de entrada.
2.1 Recibe de organismos de servicios
descuentos a aplicar.

2.2 Incorpora deducciones de Organismos de
Servicios.

2.3 Realiza cierre de captura.

2.4 Realiza afectacion de movimientos de
personal

“Si existen movimientos rechazados”

2.5 Se recibe por parte de la Direccion de
Procesos de Nomina la informacién
corregida.

2.6 Realiza afectacion de pagos y descuentos
diversos.

“Si existen movimientos rechazados”

2.7 La Direccion General de Recursos
Humanos realiza las correcciones necesarias.
2.8 Realiza afectacion de: terceros, datos
personales, movimientos especiales y
descuentos de terceros.

Control de descuentos

Tabla CapTer

03

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

3  Ejecucion del calculo de ndémina
3.1 Realiza célculo previo.

3.2 Aplica auditoria de célculo.

Si existen liquidos negativos:

3.3 Ajusta descuentos para liquidos
negativos.

Bitacora de procesos

04

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

4  Separacion de archivos de bancos

4.1 Descarga archivos para separacion de
bancos.

4.2 Inspeccion de archivos para deteccion de
inconsistencias

4.3 Separa Bancos.

4.31 Ejecuta proceso de separacion de
bancos.

4.3.2 Revisa resultados de separacion de
bancos.

Bitacora de procesos

05

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

5 Revisién de suficiencias presupuestales
5.1 Genera archivo para verificacion de
suficiencias.

5.2 Envia reporte a la Direccion de
Presupuesto del Gobierno del Estado.

5.3 La Direccién de Presupuesto del
Gobierno del Estado proporciona suficiencias.

Bitacora de procesos

06

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

6  Generacién de informacién para
impresion de cheques.

6.1 Asigna numeros de folio.

6.2 Graba informacion en disco

6.3 Envia informacién para impresion de
cheques a la Direccion General de Recursos
Humanos de la SEC. (La cual la hace llegar a
la Direccion de Egresos del Gobierno del
Estado).

Bitacora de procesos
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07

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

7 Realizacién de cierre de captura.
7.1 Realiza cierre de quincena.
7.2 Realiza cambio de quincena.

Bitacora de procesos

08

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

8 Realizacion de apertura de captura para
siguiente quincena.
8.1 Realiza apertura de quincena.

Bitacora de procesos

09

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NOMINA ESTATAL

9 Generacion de reportes para pago de
némina.

9.1 Genera, imprime y entrega reportes para
pago de némina.

Entrega de productos

10

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NOMINA ESTATAL

10 Generacion O.D.P.
10.1 Genera O.D.P.

10.2 La Direccién de Contabilidad del
Gobierno del Estado revisa las O.D.P.

10.3 Imprime O.D.P.

10.4 Entrega O.D.P. a Subdireccién de
Contabilidad Gubernamental de la SEC.

10.5 La Subdireccién de Contabilidad
Gubernamental de la SEC entrega las O.D.P.
a firma y las envia al Gobierno del Estado”.

Bitacora de procesos

Oficio de entrega de O.D.P

11

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NOMINA ESTATAL

11 Generacion y envio de informacion para
Organismos de Servicios y Contabilidad del
Gobierno del Estado

11.1 Genera reportes para Organismos de
Servicios.

11.2 Genera informes contables.

11.3 Envio de reportes para Organismos
de Servicios

Entrega de productos

12

DIRECTOR DE NOMINA
ESTATAL

12 Generacion de respaldo de némina.
12.1 Copia archivos de resultados de
nomina original a las carpetas de respaldo.
12.2 Copia archivos de resultados de
nomina con PRT a las carpetas de respaldo.

Bitacora de procesos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Jefe de Departamento de
Soporte T. de Némina Estatal
Lic. Guadalupe Amador Solis

Reviso6:

Director de Soporte Técnico de
Nomina Estatal Lic. Jesus
Urquides Tapia
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Aprobé:

Director General de Informatica
Ing. Joaquin Garcia Romero

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte Técnico de Nomina Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGI-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

01

Oficio de peticién

Director de Némina Estatal

Papel

1 ano

Direccion de
Soporte Técnico de
Némina Estatal

02

Control de descuentos

Jefe de Departamento

Electrénico

Direccién de
Soporte Técnico de
Nomina Estatal

03

Tabla CapTer

Director de Némina Estatal

Electrénico

1 ano

Direccion de
Soporte Técnico de
Némina Estatal

04

Bitacora de procesos

Director de Némina Estatal

Papel

Direccién de
Soporte Técnico de
Nomina Estatal

05

Entrega de productos

Jefe de Departamento

Papel

1 ano

Direccion de
Soporte Técnico de
Némina Estatal

06

Oficio de entrega de
ODP

Jefe de Departamento

Papel

Direccién de
Soporte Técnico de
Nomina Estatal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Némina Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Recibe oficio de peticion y registra en el sistema?

2 ¢ Recibe de organismos de servicios descuentos a aplicar?

3 ¢lIncorpora deducciones de Organismos de Servicios?

4 ¢ Aplica auditoria de calculo?

5 ¢Descarga archivos para separacion de bancos?

6 ¢ Envia reporte a la Direccion de Presupuesto del Gobierno del
Estado?

7 ¢ Envia informacion para impresiéon de cheques a la Direccion
General de Recursos Humanos de la SEC?

8 ¢ Genera, imprime y entrega reportes para pago de némina?

9 ¢Entrega O.D.P. a Subdireccion de Contabilidad
Gubernamental de la SEC?

10 | ¢Envio de reportes para Organismos de Servicios?

11 ¢, Generacién de respaldo de némina?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resguardo de Informacién de Servidores de Aplicaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar respaldos de informacion, que garanticen la integridad y el acceso a la informacion.

Il.- ALCANCE

Desde la realizacion del calendario de resguardo, hasta el resguardo de los medios utilizados para respaldar la
informacion.

lll.- DEFINICIONES

DGI: Direccion General de Informatica.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

Medios de Respaldos: Dispositivo donde se respalda la informacion, puede ser cinta magnética, DVD, CD, Disco
Duro, Disco Extraible.

Script: Instrucciones que asignan unidades ldogicas de servidores a respaldar y generan la transferencia de
informacion de lo servidores de aplicaciones y Web al servidor de respaldo.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior de la SEC
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica

V.- POLITICAS

1.El calendario de resguardo se realiza cada 6 meses, en base a los lineamientos establecidos por la alta
direccion.

2.La Alta Direccidon define que se realicen respaldos de informacion cada tercer dia, (excepcion de Domingo) los
Martes, Jueves y Sabados de cada semana a excepcidon de fechas de recesos laborales, se nos define horario
para inicio de respaldo estableciéndose alas 10:00 p.m.

3. Los respaldos de informacion se realizan en base al calendario de resguardo establecido.

4. La solicitud de restauracién de un respaldo de informacién debe ser realizada por el analista del area afectada.

5.Los criterios para realizar los respaldos de Aplicaciones Web y Bases de Datos son establecidas con el area de
desarrollo de sistemas.

6. Se realiza un respaldo histérico mensual del servidor de respaldos, el cual contempla la informacion que se
genero hasta el ultimo respaldo del mes, mismo que se resguarda en DVD y/o cinta magnética.

7.Se mantendra dentro del servidor de respaldo en disco duro informaciéon de dos meses de los respaldos de
informacion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGI-P06-F01/Rev.00 Calendario de resguardo
08-DGI-P06-F02/Rev.00 Bitacora de resguardo
08-DGI-P06-101/Rev.00 Instructivo para generar respaldos

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGI-P06-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento del Resguardo de
Informacion
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P06-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P06-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P06-I01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P06-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

Director de Sistemas
Operativos y
Comunicaciones

1. Elaboracion de calendario de resguardo.

1.1 Realiza la programacion en el Calendario
de resguardo de Informacion en base a
politicas definidas.

Calendario de Resguardo

02

Jefe de Departamento de
Comunicaciones

2. Realizacion del respaldo de informacion
en servidor de respaldo.

2.1 Crea carpetas para hospedar la
informacién en servidor de respaldo.

2.2 Elabora los scrips de respaldo que se
utilizaran para el traspaso de informacion de
servidores Web y aplicaciones al servidor de
respaldos.

2.3 Genera tareas programadas (en servidor
de respaldos) para la ejecucién de los
mismos en base a las politicas definidas para
generar respaldo de informacién en servidor y
se ejecuta la tarea del respaldo.

2.4 Verifica la realizacién de respaldos y
registro en Bitacora.

“Si el respaldo no se realizo correctamente”,
pasa al punto 2.3

“Si el respaldo no es histérico”, pasa al punto
5.

Bitacora de Resguardo

03

Jefe de Departamento de
Comunicaciones

3. Generacion de respaldos histéricos en
base a politicas definidas.

3.1 Selecciona el medio para respaldar la
informacién.
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04 Jefe de Departamento de
Comunicaciones

4. Realizacion de respaldo histérico en
medio de respaldo.

4.1 Accesa al equipo, se introduce el medio
de respaldo correspondiente con
identificacién de codificacién y etiqueta.

4.2 Accesa al programa para respaldar.

4.3 Selecciona la informacién a respaldar del
servidor de respaldo.

4.4 Verifica la capacidad de la informacién a
respaldar.

4.5 Selecciona la capacidad maxima de la
informacién a respaldar, con respecto a la
capacidad de la unidad de respaldo.

4.6 Inicia la copia de respaldo de informacién.

4.7 Finaliza copia de respaldo de
informacion.

4.8 Verifica que el respaldo realizado, tenga
la informacién completa y correcta.

“Si no esta correcta la informacién y/o la
capacidad total de la misma, se regresa al
punto 4.3 del procedimiento”.

05 Jefe de Departamento de
Comunicaciones

5. Almacenamiento de medios de respaldo.

Resguarda el medio donde se realizo el
respaldo historico en la boveda de la
Direccion General de Informatica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Jefe de Departamento de
Comunicaciones Ing. Eduardo
Rafael Montenegro lzaguirre

Reviso:

Director de Sistemas
Operativos y Comunicaciones
Ing. Ignacio Berumen Preciado
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Aprobé:

Director General de Informatica
Ing. Joaquin Garcia Romero

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Resguardo de Informacion de Servidores de Aplicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DGI-P06/Rev.00

Fecha de elaboracion:

05/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Calendario de resguardo  |Jefe de Departamento de Electrénico 1 ano Direccién de
Comunicaciones Sistemas
Operativos y
Comunicaciones
02 |Bitacora de resguardo Jefe de Departamento de Electrénico 1 afio Direccion de
Comunicaciones Sistemas

Operativos y
Comunicaciones

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

39




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resguardo de Informacion de Servidores de

Aplicaciones

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P06/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Realiza la programacion en el Calendario de resguardo de
Informacién en base a politicas definidas?
2 ¢ Crea carpetas para hospedar la informacion en servidor de
respaldo?
3 ¢ Verifica la realizacion de respaldos y registro en Bitacora?
4 ¢ Verifica que el respaldo realizado, tenga la informacion
completa y correcta?
5 ¢ Resguarda el medio donde se realizo el respaldo histérico en

la boveda de la Direccion General de Informatica?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Aulas de Tecnologia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en buenas condiciones el hardware (HD) y software (SW) de los equipos que integran las aulas de
tecnologia de las instituciones educativas del estado de sonora con una cobertura del 90%.

Il.- ALCANCE

Instituciones educativas que cuenten con aula de tecnologia en el estado de sonora.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de educacioén y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGI: Direccion General de Informatica.

DAT: Departamento de Aulas de Tecnologia.

AT: Aula de Tecnologia.

Software (SW): Contenido de programas y aplicaciones.

Hardware (HW): Parte fisica tangible de los equipos del aula de tecnologia.

Sistema Operativo (SO): Conjunto de programas o software.

Enlace: persona facultada para atender a los técnicos de AT en las escuelas y que debera contar con sello y
llaves de el AT y de la escuela.

SICAT: Sistema Integral de Control de Aulas de Tecnologia.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SE (vigente)
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica (vigente)
Procedimiento de Garantias Aulas de Tecnologia (vigente)

V.- POLITICAS

1. Atencién de acuerdos a una calendarizacion previa.

2.La atencion estara sujeta a la disponibilidad de recursos por parte de la direccion general de administracion y
finanzas.

3. Las instituciones educativas a visitar deberan contar con un enlace al momento de realizar el servicio, en caso
contrario se levantara un acta de no prestacion del servicio.

4. Las instituciones educativas son responsables del respaldo de la informacién en los equipos de cémputo.

5.Los componentes del aula de tecnologia que cuenten con garantia no deben presentar alteraciones en sus
partes por personas ajenas a la DIN.

6. La identificacion del producto no conforme, en caso de que exista, se derivara de supervisiones y/o quejas de
los clientes con respecto a los mantenimientos de HD y SW de las aulas de tecnologia.

7.Las brigadas de mantenimiento deberan atender 2 escuelas diarias. Es decir, la meta a cumplir para brigadas
de Hermosillo son 10 mantenimientos, pero de 9 mantenimientos para brigadas comisionadas fuera de Hermosillo,
considerando las distancias y los tiempos de traslado al lugar de la comision.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGI-P07-F01/Rev.00

08-DGI-P07-F02/Rev.00

08-DGI-P07-F03/Rev.00

08-DGI-P07-F04/Rev.00

08-DGI-P07-F05/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Recibo de reporte

Acta de no prestacion de servicio

Recibo de equipo a reparacion

Etiqueta de equipo a reparacion

Revision de vehiculo

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGI-P07-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Mantenimiento de
Aulas de Tecnologia
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-F02-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-F04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-F05-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P07-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

ADMINISTRADOR DE
OPERACIONES

1. Programacion de visitas.

1.1 Programa visita a las Aulas de
Tecnologia.

“Llegada la fecha para la visita”

“Si el trabajo no es foraneo pasa al
punto 3”

ltinerario Mantenimiento
Completo y Soporte Técnico

02

ADMINISTRADOR

2. Gestién de vehiculos y viaticos.

2.1 Procede al mantenimiento vehicular
conforme al control de vehiculos.

211 Realiza estimacion del kilometraje a
recorrer para solicitar oficio de gasolina.

21.2 Envia los oficios de gasolina a la
Subdireccion General de Vehiculos y
Combustibles para su autorizacion.

“Autorizados los oficios de gasolina”

2.2 Elabora el informe de comision.

2.21 Envia los oficios de comision a la
Direccion de Sistemas Operativos y
Comunicaciones para su autorizacion.
“Autorizados los oficios de comisién”

2.3 Envia los oficios de gasolina y comision a
la Direccion General de Administracion y

Finanzas para la elaboracion de cheques.

“Elaborados y entregados los cheques”
2.4 Entrega los vehiculos a las Brigadas.

2.5 Entrega la programacion para brindar el
mantenimiento y los avisos de comision a las
Brigadas.

Revision de Vehiculo

ltinerario Mantenimiento
Completo y Soporte Técnico

03

BRIGADISTA

3. Revisidn de herramientas y material de
trabajo.

3.1 Revisa las herramientas y material de
trabajo que se requeriran para llevar a cabo el
mantenimiento al AT.
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04

BRIGADISTA

4. Realizacién del Mantenimiento a las Aulas
de Tecnologia.

4.1 Localiza y se traslada a la institucion
educativa correspondiente.

411 Identifica a la directiva o enlace de la
institucion y se presenta.

4.1.2 Solicita la llave del A.T. y procede a
su apertura.

“Si no se localiza a ninguna persona y/o no
puede ser abierta el A.T.”

41.3 Levanta el acta de no prestacion del
servicio y pasa al punto 5.

4.2 Verifica el funcionamiento de todos los
equipos del A.T. Lo cual consiste en:

- Abrir equipos.

- Limpiar gabinetes, monitores, teclados y
ratones con espuma limpiadora para equipo
electronico.

- Rociar spray antiestatico a las tarjetas del
gabinete.

- Prender los equipos y reinstalar el
sistema operativo actualizado.

“Si los equipos funcionan pasa al punto 4.3”

4.2.1 Repara en el A.T. aquellos equipos
que se encuentren dafados.

“Si los equipos se pudieron reparar, pasa al
punto 4.3”

4.2.2 Resguarda los equipos para llevarlos
al Departamento de Garantias de las oficinas
de Aula de Tecnologia.

4.2.3 Etiqueta el equipo para trasladarlo al
Departamento de Garantias de las oficinas de
Aula de Tecnologia.

424 Si el equipo no cuenta con garantia
se dejara en el aula y se levantara un Recibo
de Equipo en Reparacion y/o sustitucion en
sitio

4.2.5  Se genera etiqueta para identificacion
del equipo en reparacién y/o sustitucion en
sitio

“Si se han realizado la identificacion de los
equipos en Garantia y en Reparacién y/o
sustitucion en sitio pasar al punto 4.4

4.3 Cierra los equipos.

4.4 Revisa que todos los equipos cuenten
con Internet y red.

4.41 Verifica la red local e Internet

“Si no existen problemas con la red pasa al

Acta de No Prestacion del
Servicio

Recibo de Equipo a
Reparacién

Etiqueta de Equipo a
Reparacion
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punto 4.6”

4.4.1.1 Verifica ruteador, tarjetas de red,
grupos de trabajo y nombres de los equipos.

4.4.1.2 \Verifica las conexiones al MODEM.

4.4.1.3 Verifica el MODEM del proveedor del
servicio.

“Si no se soluciona el problema y/o la falla es
del servicio del proveedor”

4.4.1.4 Levanta un reporte con el proveedor
correspondiente y pasa al punto 4.2.2.

4.5 Verifica el funcionamiento de los demas
componentes que conforman el A.T.

451 Si el equipo no cuenta con Garantia
se dejara en el aula y se levantara un Recibo
de Equipo en Reparacion y/o sustitucion en
sitio

452 Se genera etiqueta para identificacion
del equipo en reparacion y/o sustitucion en
sitio

4.6 Levanta un reporte del servicio otorgado
que puede incluir los equipos llevados a
garantia.

4.7 Actualiza datos de la escuela.

4.8 Solicita sello y firma del recibo de reporte
al enlace del A.T

Recibo de Reporte

05

BRIGADISTA

5. Reintegracion de Brigadas al D.A.T

“Si no se transfirieron equipos a garantia
pasa al punto 5.2”

5.1 Entrega aquellos equipos dafiados a
Garantias.

5.2 Entrega vehiculo, facturas y kilometraje
final al Administrador.

5.3 Entrega los reportes y se asegura que
estén capturados correctamente.

Etiqueta de Equipo a
Reparacién

Recibo de Reporte y/o Acta
de No Prestacion de Servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Jefe de Departamento de Aulas Director de Sistemas Director General de Informatica
de Tecnologia Ing. Jesus Ma. Operativos y Comunicaciones Ing. Joaquin Garcia Romero
Sabori Valenzuela Ing. Ignacio Berumen Preciado

SIP-F02/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de Aulas de Tecnologia

Hoja 1 de 1

08-DGI-P07/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 (ltinerario Mantenimiento Administrador de Electrénico 1 afio Departamento de
Completo y Soporte Operaciones Operaciones de
Técnico Aulas de Tecnologia
02 |Revision de Vehiculo /Administrador Papel 1 afo Departamento de
Operaciones de
Aulas de Tecnologia
03 |Acta de No Prestacion Soporte Telefénico Papel 1 afo Departamento de
del Servicio Operaciones de
Aulas de Tecnologia
04 |Recibo de Equipo a Soporte Telefénico Papel 1 afo Departamento de
Reparacion Operaciones de
Aulas de Tecnologia
05 |Etiqueta de Equipo a Brigadista Papel Hasta el Departamento de
Reparacién momento de |Operaciones de
reparacion del |Aulas de Tecnologia
equipo
06 |Recibo de Reporte Soporte Telefénico Papel 1 afio Departamento de

Operaciones de
Aulas de Tecnologia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Aulas de Tecnologia

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Programa visita a las Aulas de Tecnologia?

2 ¢ Procede al mantenimiento vehicular conforme al control de
vehiculos?

3 ¢ Elabora el informe de comisién?

4 ¢ Verifica el funcionamiento de todos los equipos del A.T.?

5 ¢Repara en el A.T. aquellos equipos que se encuentren
danados?

6 ¢ Etiqueta el equipo para trasladarlo al Departamento de
Garantias de las oficinas de Aula de Tecnologia?

7 ¢ Revisa que todos los equipos cuenten con Internet y red?

8 ¢ Verifica el funcionamiento de los demas componentes que
conforman el A.T.?

9 ¢Levanta un reporte del servicio otorgado que puede incluir los
equipos llevados a garantia?

10 | ¢Entrega los reportes y se asegura que estén capturados

correctamente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Garantia de Aulas de Tecnologia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la gestién de la garantia y solucion de problemas técnicos a los equipos de las Aulas de Tecnologia y
Enciclomedia que no puedan repararse en los procedimientos de mantenimiento y soporte que cuenten con
garantia vigente, con una cobertura total de los equipos recibidos.

Il.- ALCANCE

Todos los equipos de computo pertenecientes a las aulas de tecnologia .

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGI: Direccion General de Informatica.

DAT: Departamento de Aulas de Tecnologia.

AT: Aula de Tecnologia.

Software (SW): Contenido de programas y aplicaciones.

Hardware (HW): Parte fisica tangible de los equipos del aula de tecnologia.
Sistema Operativo (SO): Conjunto de programas o software.

SICAT: Sistema Integral de Control de Aulas de Tecnologia.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SE (vigente)

Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica (vigente)
Procedimiento de Mantenimiento a Aulas de Tecnologia (vigente)

Procedimiento de Soporte Técnico a Componentes de Aulas de Tecnologia (vigente)

V.- POLITICAS

1. Para brindar garantia el equipo debe formar parte del programa aula de tecnologia o enciclomedia que cuenten
con garantia vigente.

2. Las instituciones educativas son responsables del respaldo de la informacion en los equipos de cédmputo.

3.Los componentes de los equipos de computo del aula de tecnologia no deben presentar alteraciones en sus
piezas por personas ajenas a la DIN.

4. La identificacion del producto no conforme, en caso de que exista, se derivara de supervisiones y/o quejas de
los clientes o brigadistas con respecto a reparacion del HW 'y SW.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGI-P08-F01/Rev.00 Recibo Entrega de Garantia
08-DGI-P08-F02/Rev.00 Recibo Envios a Garantia
08-DGI-P08-F03/Rev.00 Etiqueta de Equipo Listo
08-DGI-P08-F04/Rev.00 Etiqueta de Equipo Dafado
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P08-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P08-F02-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P08-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P08-F04-Rev.00.doc

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

08-DGI-P08-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Garantias de Aulas
de Tecnologia.
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P08-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

GARANTIAS

1. Recepcién de equipo de computo.

1.1 Recibe equipo de cémputo ya capturado
en el sistema y etiquetado.

“Si el equipo no tiene garantia y/o no necesita
enviarse a garantia, pasa al punto 3”

Etiqueta de Equipo a
Reparacién

02

GARANTIAS

2. Gestidn de equipo de cémputo a garantia.

2.1 Reporta el equipo de computo a la
empresa encargada de la garantia.

“Si la empresa tiene garantia en sitio pasa, al
punto 2.3”

2.2 Remite el equipo de computo a la
empresa encargada de la garantia.

2.21 Entrega el equipo de computo a la
empresa.

222 Entrega una copia del recibo de envio
a garantia a la empresa.

223 Espera respuesta de la empresa.
2.24  Espera que la empresa encargada de

la garantia acuda a la oficina a reparar el
equipo.

Etiqueta de Equipo a
Reparacién

Recibo de Envios a Garantia

03

GARANTIAS

3. Transmision de equipo de cémputo.

3.1 Se cambia la etiqueta del equipo de
computo a una etiqueta de equipo listo.

3.2 Asigna un lugar para resguardar el equipo
de computo.

“En el momento que una brigada sea
comisionada al lugar correspondiente al
equipo de computo en garantia”

3.3 Entrega el equipo de computo a la
brigada correspondiente.

3.4 Entrega el recibo de entrega para que
sea firmado por la persona que reciba el
equipo de codmputo.

“Entregado el equipo de cémputo por las
brigadas”

Etiqueta de Equipo Listo o
Etiqueta de Equipo Dafado

04

GARANTIAS

4. Modificacion del estatus en sistema.

4.1 Recibe el recibo de entrega turnado a las
brigadas.

4.2 Cambia el estatus del equipo en el
sistema.

Recibo Entrega de Garantia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Jefe de Departamento de Aulas Director de Sistemas Director General de Informatica
de Tecnologia Ing. Jesus Ma. Operativos y Comunicaciones Ing. Joaquin Garcia Romero
Sabori Valenzuela Ing. Ignacio Berumen Preciado

SIP-F02/REV.01
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Garantia de Aulas de Tecnologia

Hoja 1 de 1

08-DGI-P08/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

05/03/2013 12:00:00a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 |Etiqueta de Equipo a Brigadista Papel Duracion del |Departamento de
Reparacién proceso de |Operaciones de
garantia Aulas de Tecnologia
02 |Recibo de Envios a Garantia Electrénico y/o 1 afo Departamento de
Garantia Papel Operaciones de
Aulas de Tecnologia
03 |Etiqueta de Equipo Listo Garantia Papel Duracion del |Departamento de
proceso de |Operaciones de
garantia Aulas de Tecnologia
04 |Etiqueta de Equipo Garantia Papel Duraciéon del |Departamento de
Dafado proceso de |Operaciones de
garantia Aulas de Tecnologia
05 |Recibo Entrega de Garantia Papel 1 afio Departamento de
Garantia Operaciones de
Aulas de Tecnologia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Garantia de Aulas de Tecnologia Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P08/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢ Recibe equipo de computo ya capturado en el sistema y
etiquetado?

2 ¢ Reporta el equipo de computo a la empresa encargada de la
garantia?

3 ¢ Entrega el equipo de cémputo a la empresa?

4 ¢, Se cambia la etiqueta del equipo de computo a una etiqueta
de equipo listo?

5 ¢ Entrega el equipo de cémputo a la brigada correspondiente?

6 ¢ Cambia el estatus del equipo en el sistema?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Aulas de Tecnologia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar soporte oportuno a las aulas de tecnologia, dejando funcionando los componentes en Optimas
condiciones y entregar componentes procedentes de garantia, con una cobertura del 95%.

Il.- ALCANCE

Instituciones educativas que cuenten con aula de tecnologia en el estado de sonora.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de educacioén y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGI: Direccion General de Informatica.

DAT: Departamento de Aulas de Tecnologia.

AT: Aula de Tecnologia.

Software (SW): Contenido de programas y aplicaciones.

Hardware (HW): Parte fisica tangible de los equipos del aula de tecnologia.

Sistema Operativo (SO): Conjunto de programas o software.

Enlace: persona facultada para atender a los técnicos de AT en las escuelas y que debera contar con sello y
llaves de el AT y de la escuela.

SICAT: Sistema Integral de Control de Aulas de Tecnologia.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SE (vigente)

Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica (vigente)
Procedimiento de Mantenimiento a Aulas de Tecnologia (vigente)
Procedimiento de Garantias Aulas de Tecnologia (vigente)

V.- POLITICAS

1.Los maestros de aulas de tecnologia a través del director del plantel son responsables de notificar a la
Direccién General de Informatica los problemas técnicos que se susciten al hacer uso del equipamiento de aulas
de tecnologia, para levantar el reporte correspondiente.

2. Toda atencion se basara en reporte solicitado via correo electronico, llamada telefénica, peticion directa de
administrador de operaciones, memorando y/o equipo listo en base de datos en modulo de garantia.

3.La atencion estard sujeta a la disponibilidad de recursos por parte de la direccion general de administracion y
finanzas.

4. Las instituciones educativas a visitar deberan contar con un enlace al momento de realizar el servicio, en caso
contrario se levantara un acta de no prestacion del servicio.

5. Las instituciones educativas son responsables del respaldo de la informacién en los equipos de computo.

6. Los componentes del aula de tecnologia que tengan garantias vigentes, no deben presentar alteraciones en
sus partes por personas ajenas a la DIN.

7.La identificacion del producto no conforme, en caso de que exista, se derivara de supervisiones y/o quejas de
los clientes con respecto a soporte de HW y SW de las aulas de tecnologia y entrega de equipo de computo
reparado.

8. Las brigadas de soporte técnico deberan atender 3 reportes diarios. es decir, la meta a cumplir para brigadas
de hermosillo son 15 soportes y de 12 soportes minimo para brigadas fuera de hermosillo, considerando las
distancias y los tiempos de traslado al lugar de la comision.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A
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VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

08-DGI-P09-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte Técnico de
Aulas de Tecnologia
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P09-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

SECRETARIA

1. Recepcioén de reportes.
1.1 Recibe reporte de soporte técnico.
1.2 Captura reporte para programar visita.

Recibo de Reporte

02

ADMINISTRADOR DE
OPERACIONES

2. Programacion de visitas.
2.1 Programa visita a las AT.

“Llegada la fecha para la visita”

“Si el trabajo no es foraneo pasa al punto 4”

ltinerario Mantenimiento
Completo y Soporte Técnico

03

ADMINISTRADOR

3. Gestion de vehiculos y viaticos.

3.1 Procede al mantenimiento vehicular
conforme al control de vehiculos.

3.1.1 Realiza estimacion del kilometraje a
recorrer para solicitar oficio de gasolina.

3.1.2 Envia los oficios de gasolina a la
Subdireccion General de Vehiculos y
Combustibles para su autorizacion.

“Autorizados los oficios de gasolina”
3.2 Elabora el informe de comision.

3.21 Envia los oficios de comision a la
Direccién de Sistemas Operativos y
Comunicaciones para su autorizacion.
“Autorizados los oficios de comisién”

3.3 Envia los oficios de gasolina y comision
a la Direccion General de Administracion y
Finanzas para la elaboracion de cheques.

“Elaborados y entregados los cheques”

3.4 Entrega los vehiculos a las Brigadas.
3.5 Entrega la programacion para brindar el
soporte y los avisos de comisién a las
Brigadas.

Revision de Vehiculo

ltinerario Mantenimiento
Completo Y Soporte Técnico

04

BRIGADISTA

4. Revision de herramientas y material de
trabajo.

4.1 Revisa las herramientas y material de
trabajo que se requeriran para llevar a cabo el
soporte técnico al AT.

“Si no existen componentes que requieran ser
entregados pasa al punto 6”

05

GARANTIAS

5. Transmision de componentes.

5.1 Entrega los componentes a la Brigada
correspondiente.

Recibo de Entrega de
Garantia
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06

BRIGADISTA

6. Realizacién del Soporte Técnico a las
Aulas de Tecnologia.

6.1 Localiza y se traslada a la institucion
educativa correspondiente.

6.1.1 Identifica a la directiva o enlace de la
institucion y se presenta.

6.1.2 Solicita la llave del A.M. y procede a
su apertura.

“Si no se localiza a ninguna persona y/o no
puede ser abierta el A.T.”

6.1.3 Levanta el acta de no prestacion de
servicio y pasa al punto 7.

“Si no se entregaran componentes pasa al
punto 6.2”

6.1.4 Entrega los componentes en
garantia.

6.1.5  Verifica su funcionamiento en el A.T.
“Si los componentes funcionan pasa al punto
6.2

6.1.6 Levanta la observacion
correspondiente.

6.2 Verifica el funcionamiento de todos los
componentes del A.T.

“Si los componentes funcionan pasa al punto
6.3”

6.2.1 Repara en el A.T. aquellos
componentes que se encuentren dafiados.
“Si no es posible repararlos en el A.T.”

6.2.2 Resguarda los componentes con
garantia vigente para llevarlos al
Departamento de Garantias de las oficinas de
Aula de Tecnologia

6.2.3 El resto de componentes se dejaran
etiquetados como reparacion y/o sustitucion
en sitio.

6.2.4 Etiqueta el equipo para trasladarlo al
Departamento de Garantias de las oficinas de

Aula de Tecnologia.

6.3 Revisa que todos lo equipos cuenten con
Internet y red.

6.4 Actualiza datos de la escuela.

6.5 Actualiza inventario de los componentes
del A.T. (Quitar)

6.6 Solicita sello y firma del recibo de reporte
al enlace del A.T.

Acta de No Prestacion de
Servicio

Recibo de Entrega de
Garantia

Recibo de Equipo a
Reparacién

Etiqueta de Equipo a
Reparacién
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07 BRIGADISTA 7. Reintegracion de Brigadas al D.A.T

“Si no se transfirieron equipos a garantia
pasa al punto 7.2”

7.1 Entrega aquellos equipos dafados.

7.2 Entrega vehiculo, facturas y kilometraje
final al Administrador.

7.3 Entrega los reportes y se asegura que
estén capturados correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jefe de Departamento de Aulas Director de Sistemas Director General de Informatica
de Tecnologia Ing. Jesus Ma. Operativos y Comunicaciones Ing. Joaquin Garcia Romero
Sabori Valenzuela Ing. Ignacio Berumen Preciado SIP-F02/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte Técnico de Aulas de Tecnologia

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGI-P09/Rev.00

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Recibo de Reporte Soporte Telefénico Papel 1 afio Departamento de
Operaciones de
Aulas de Tecnologia
02 |ltinerario Mantenimiento /Administrador de Electrénico 1 afo Departamento de
Completo y Soporte Operaciones Operaciones de
Técnico Aulas de Tecnologia
03 |Revision de Vehiculo Administrador Papel 1 afio Departamento de
Operaciones de
Aulas de Tecnologia
04 |[Recibo de Entrega de Garantia Papel 1 afo Departamento de
Garantia Operaciones de
Aulas de Tecnologia
05 |Acta de No Prestacién Soporte Telefénico Papel 1 afo Departamento de
del Servicio Operaciones de
Aulas de Tecnologia
06 |Recibo de Equipo a Soporte Telefénico Papel 1 afo Departamento de
Reparacion Operaciones de
Aulas de Tecnologia
07 |Etiqueta de Equipo a Brigadista Papel Hasta el Departamento de
Reparacién momento de |Operaciones de
reparacion del |Aulas de Tecnologia
equipo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Aulas de Tecnologia

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P09/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

¢ Captura reporte para programar visita?

2 ¢ Procede al mantenimiento vehicular conforme al control de

vehiculos?

3 ¢ Entrega el equipo de cémputo a la empresa?

4 ¢ Elabora el informe de comisién?

5 ¢ Entrega los componentes a la Brigada correspondiente?

6 ¢ Verifica el funcionamiento de todos los componentes del A.T.?

7 ¢Repara en el A.T. aquellos componentes que se encuentren

dafados?

8 ¢ Revisa que todos lo equipos cuenten con Internet y red?

9 ¢ Entrega los reportes y se asegura que estén capturados

correctamente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte y Mantenimiento a Enciclomedias Tipo ASA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION: 05/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar mantenimiento y soporte preventivo a equipos de Enciclomedia Fase ASA en escuelas del Estado.

Il.- ALCANCE

A todas las instituciones educativas que cuenten con equipamiento de enciclomedia fase asa en el
Estado de Sonora

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de educacién y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGI: Direccion General de Informatica.

DAT: Departamento de Aulas de Tecnologia.

AT: Aula de Tecnologia.

Software (SW): Contenido de programas y aplicaciones.

Hardware (HW): Parte fisica tangible de los equipos del aula de tecnologia.
Sistema Operativo (SO): Conjunto de programas o software.

SICAT: Sistema Integral de Control de Aulas de Tecnologia.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la SEC (vigente)
Manual de Organizacion de la Direccion General de Informatica (vigente)
Procedimiento de Mantenimiento a Aulas de Tecnologia (vigente)

V.- POLITICAS

1. Atencion de acuerdo a una calendarizacion previa para mantenimiento y de soporte técnico de acuerdo a
reportes.

2.La atencién estara sujeta a disponibilidad de recursos por parte de la direccion general de administracion y
finanzas.

3.Se brindara mantenimiento completo a Enciclomedias Tipo ASA una o mas veces por afio y se atenderan
los reportes de fallas que se originen durante el ciclo escolar.

4.Los maestros de aulas con Enciclomedia Fase ASA a ftravés del director del plantel son responsables de
notificar a la direccién general de informatica los problemas técnicos que se susciten al hacer uso del
equipamiento de enciclomedia.

5.La identificacion del producto no conforme, en caso de que exista, se derivara de supervisiones y/o quejas de
los clientes con respecto a los soportes y mantenimientos brindados.

6.La brigada de mantenimiento de Enciclomedias Tipo ASA, debera atender 18 aulas por semana en hermosillo

o un minimo de 7 escuelas atendidas, en el resto del estado debera atender 16 aulas o 6 escuelas atendidas como
minimo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGI-P10-F01/Rev.00 Reporte Equipos Enciclomedia
08-DGI-P10-F02/Rev.00 Reporte por Aula Enciclomedia
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P10-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P10-F02-Rev.00.doc

VIl.- ANEXOS

08-DGI-P10-A01/Rev.00

Clave de Anexo

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte y
Mantenimiento Enciclomedias Tipo ASA
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGI-P10-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

ADMINISTRADOR DE
OPERACIONES

1. Programacion de visitas.

1.1 Programa visita a las Aulas con
Enciclomedia.

“Llegada la fecha para la visita”

“Si el trabajo no es foraneo pasa al punto 3”

ltinerario Mantenimiento
Completo y Soporte Técnico

02

ADMINISTRADOR

2. Gestion de vehiculos y viaticos.

2.1 Procede al mantenimiento vehicular
conforme al control de vehiculos.

211 Realiza estimacion del kilometraje a
recorrer para solicitar oficio de gasolina.

21.2 Envia los oficios de gasolina a la
Subdireccion General de Vehiculos y
Combustibles para su autorizacion.
“Autorizados los oficios de gasolina”

2.2 Elabora el informe de comision.

2.2.1 Envia los oficios de comision a la
Direccién de Sistemas Operativos y
Comunicaciones para su autorizacion.
“Autorizados los oficios de comision”

2.3 Envia los oficios de gasolina y comision a
la Direccion General de Administracion y
Finanzas para la elaboracion de cheques.
“Elaborados y entregados los cheques”

2.4 Entrega los vehiculos a las Brigadas.
2.5 Entrega la programacion y los avisos de

comision a las Brigadas para brindar el
soporte y mantenimiento.

Revision de Vehiculo

ltinerario Mantenimiento
Completo y Soporte Técnico

03

BRIGADISTA

3. Revisidn de herramientas y material de
trabajo.

3.1 Revisa las herramientas y material de
trabajo que se requeriran para llevar a cabo el
soporte y mantenimiento al Aula con
Enciclomedia.
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04 BRIGADISTA 4. Localizacion del aula con enciclomedia.
4.1 Localiza y se traslada a la institucion
educativa correspondiente.
4.1.1 Identifica las aulas con equipamiento
enciclomedia.
“Si el aula se encuentra disponible, pasa al
punto 5”.
4.1.2 Solicita al maestro reubicar la clase
para brindar el servicio.
“Si el aula pudo ser desocupada, pasa al Acta de No Prestacion del
punto 5”. Servicio
41.3 Levanta el acta de no prestacion del
servicio y pasa al punto 6.
05 BRIGADISTA 5. Realizacion del soporte y/o

mantenimiento a las aulas.

“Si es visita de Mantenimiento, pasa al punto
5.2”.

5.1 Atiende problema que indica el reporte y
pasa al punto 5.4.

5.2 Procede al aspirado y limpieza de:
mueble, equipo de enciclomedia, proyector y

pizarra.

5.3 Se Reinstala sistema operativo con
programa de enciclomedia versién 2.0

5.4 Revisa el correcto funcionamiento del
equipo enciclomedia, impresora, proyector y

pizarra.

“Si no se encontr6 componente dafiado,
pasa al punto 5.7”

“Si se detecta algun componente dafiado”

5.5 Repara o reemplaza si hay en existencia
componente dafiado.

“Si se resolvié el problema, pasa al punto
57"

“Si el problema persiste”

5.6 Se recoge componente para garantia, si
es Reequipamiento SEC para garantia, se
pasa al punto 5.8

5.7 Alinea proyector y calibra pizarra

5.8 Registra el reporte del servicio otorgado,
solicitando sello y firma de recibido.

5.9 Genera lista de componentes actualizada.

Recibo de Entrega de
Garantia

Reporte Equipos
Enciclomedia

Reporte Por Aula
Enciclomedia
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06 BRIGADISTA 6. Reintegracion de brigadas ala D.A.T.

“Si no se transfirieron componentes a

garantia pasa al punto 6.2” Etiqueta de Equipo a
Garantia

“Si se recogieron componentes para

garantia” Recibo de Reporte y/o
Acta de No Prestacién de

6.1 Entrega componentes dafiados a Servicio

Garantias.

6.2 Entrega vehiculo, facturas y kilometraje
final al Administrador.

6.3 Entrega los reportes y se asegura que
estén capturados correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jefe de Departamento de Aulas Director de Sistemas Director General de Informatica
de Tecnologia Ing. Jesus Ma. Operativos y Comunicaciones Ing. Joaquin Garcia Romero
Sabori Valenzuela Ing. Ignacio Berumen Preciado

SIP-F02/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte y Mantenimiento a Enciclomedias Tipo ASA

Hoja 1 de 1

08-DGI-P10/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
05/03/2013 12:00:00a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 (ltinerario Mantenimiento Administrador de Electrénico 1 afio Departamento de
Completo y Soporte Operaciones Operaciones de
Técnico Aulas de Tecnologia
02 |Revision de Vehiculo /Administrador Papel 1 afo Departamento de
Operaciones de
Aulas de Tecnologia
03 |Acta de No Prestacion Soporte Telefénico Papel 1 afo Departamento de
del Servicio Operaciones de
Aulas de Tecnologia
04 |Reporte Equipos Soporte Telefénico Papel 1 afio Departamento de
Enciclomedia Operaciones de
Aulas de Tecnologia
05 |Reporte por Aula Soporte Telefénico Papel 1 afio Departamento de

Enciclomedia

Operaciones de
Aulas de Tecnologia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte y Mantenimiento a Enciclomedias Tipo ASA

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGI-P10/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

¢ Programa visita a las Aulas con Enciclomedia?

2 ¢ Procede al mantenimiento vehicular conforme al control de

vehiculos?

3 ¢ Elabora el informe de comisién?

4 ¢ Revisa el correcto funcionamiento del equipo enciclomedia,

impresora, proyector y pizarra?

5 ¢ Alinea proyector y calibra pizarra?

6 ¢ Registra el reporte del servicio otorgado, solicitando sello y

firma de recibido?

7 ¢ Genera lista de componentes actualizada?

8 ¢ Entrega los reportes y se asegura que estén capturados

correctamente?

68




	OFIC APROB DGI Y SEB.pdf
	001

	DIR GRAL INFOR.pdf

